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Proces nr : 
 
Versie 16-09-2009 
 

Werkinstructie nr: Baaldag of carensdag 
 
Wat verstaat men onder baaldag en carensdag? 
 
1. Baaldag  
 
Een baaldag is de dag waarop een personeelslid afwezig is zonder medisch getuigschrift.  
 

1.1. Afwezigheid ingeven 
 

Ga naar de component “Afwezigheid en vakantie” en klik op de link “Afwezigheid 
maken/bijwerken”. 
 

 
 
Geef de “begin- en einddatum” op, deze zijn steeds dezelfde.   
 
Kies als “soort afwezigheid” “VZG” uit de picklist door op  te klikken.  
 
Vul als “Afwezigheidscode” “BLD” (Baaldag) in. 
 
Indien er reeds een afwezigheid werd ingevoerd, klik op  om een nieuwe afwezigheid te 
kunnen invoeren. 
 

 
 

Klik op . 
 
Ga verder naar het proces om te valideren, eventuee l te verifiëren en goed te keuren.  
(Werkinstructie nr. XXX) 
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2. Carensdag  
 
Een carensdag kunt u enkel invoeren voor een contractueel personeelslid  en is de eerste dag 
van de ziekte.  
 

2.1. Afwezigheid ingeven 
 

Ga naar de component “Afwezigheid en vakantie” en klik op de link “Afwezigheid 
maken/bijwerken”. 
 

 
 
Geef de “begin- en einddatum” op, deze zijn steeds dezelfde.  
 
Kies als “soort afwezigheid” “VZG” uit de picklist door op  te klikken.  
 
Vul als “Afwezigheidscode” “VZG” in.  
Er is geen mogelijkheid voorzien om bij het veld “Afwezigheidscode” carensdag te kunnen 
opvoeren, daarom dat we hiervoor “VZG” gebruiken. 
 
Indien er reeds een afwezigheid werd ingevoerd, klik op  om een nieuwe afwezigheid te 
kunnen invoeren. 
 

 
 

Klik op . 
 
Ga verder naar het proces om te valideren, eventuee l te verifiëren en goed te keuren.  
(Werkinstructie nr. XXX) 


